Ozarowice, dn. 28.10.2016r.

WOJT GMINY OZAROWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

inspektor ds. obstugi Rady Gminy w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Gminy Ozarowice,
ul. Dworcowa 15, 42-625 Ozarowice

. Wymagania niezbedne:

s
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Hl.
. Obstuga Rady Gminy, komisji Rady Gminy i Wéjta w zakresie:

. Obywatelstwo polskie,
. Petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umysinie §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja, politologia lub prawo,

Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku oraz conajmniej 3-letni
staz pracy,

Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

l. Wymagania dodatkowe:

Znajomosc ustawy o samorzadzie gminnym, o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie
danych osobowych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz Statutu Gminy Ozarowice.
Znajomos¢ i umiejetnosé stosowania przepisdw ustaw i rozporzadzen oraz innych obowigzujgcych
przepisow zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych stanowiska.

Mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w administragji samorzadowej,
Biegta umiejgtnos¢ obstugi komputera (Pakietu MS Office).

Umiejgtnos¢ pracy w zespole, obowigzkowo$¢ i odpowiedzialnosé za wykonywang prace,
sumiennos¢, rzetelnosé, komunikatywno$é.

. Prawo jazdy kat B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przygotowywanie porzadku obrad, protokotowanie i gromadzenie protokoldw z posiedzen Rady
Gminy i komisji Rady Gminy,
b) prowadzenie rejestru uchwat, w tym prawa miejscowego,
c) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskéw i zapytan Radnych oraz skarg, wnioskow
i postulatéw mieszkancéw kierowanych do Rady,
d) przedkladanie uchwal Rady Gminy Wojewodzie, wtasciwym komérkom organizacyjnym
Urzedu, jednostkom organizacyjnym i innym organom oraz przekazywanie do ogloszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slgskiego aktow prawa miejscowego,
e) doreczanie interpelacji, wnioskéw i zapytar radnych wiasciwym merytorycznie komarkom
organizacyjnym,
f) prowadzenie sekretariatu Wojta,
g) obstuga spraw prowadzonych bezposrednio przez Waijta,
h) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw wplywajacych do Urzedu,
i} wspolorganizowanie zebrari wiejskich oraz wspolpraca z Radami Soleckimi, w tym
prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich i rad soteckich,
j) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyboréw tawnikow do sadu.

. Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek urzedowych.
. Zaopatrzenie materiafowo-sprzetowe na potrzeby Urzedu, zakup mebli biurowych, drukéw,

materiatéw biurowych, srodkdw czystosci.
Prenumerata prasy, czasopism, fachowych publikagji,



5. Dekoracja budynku Urzedu Gminy z okazji $wiat panstwowych i innych zdarzen wymagajacych
wywieszenia flagi.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1. Stanowisko pracy usytuowane jest na | pigtrze w budynku Urzedu Gminy (nie ma windy).

2. Peiny wymiar czasu pracy, w tym praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

3. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 20009r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014r. poz. 1786) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Ozarowice.

4. Po umowie o prace na czas okreslony jest mozliwo$¢ zatrudnienia na czas nieokreslony.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia nie przekroczyt 6%.

6. Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych, o ktorym mowa powyzej w miesiacu
poprzedzajgcym datge publikacji niniejszego ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pieciu
najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu
speiniajacych wymagania dodatkowe kandydat, ktory zamierza skorzystaé z powyzszego
uprawnienia zobowigzany jest do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnoseé.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.

3. Kwestionariusz osobowy.

4. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje,

5. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow,

6. Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pemni praw publicznych

oraz o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

7. Oswiadczenie kandydata o dobrym stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2016r. poz. 922).

9. Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych sg obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnose.

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane oraz po$wiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z nastepujgcg adnotacja:
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze - inspektor ds. obstugi Rady Gminy”.

Dokumenty mozna przesla¢ poczta na adres: Urzad Gminy Ozarowice, ul. Dworcowa 15, 42-625
Ozarowice lub zloZzy¢ Biurze obstugi klienta Urzedu Gminy pok. Nr 11.

Termin sktadania aplikacji: do dnia 14 listopada 2016 roku do godz. 16.00.

VI. Dodatkowe informacje:
1. Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
2. Brak zloZenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje z procesu naboru.

3. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru o terminie testu
i rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagji
Publicznej oraz na tablicy ogloszeri Urzedu Gminy Ozarowice.




